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1. OBJETIVO

Establecer las acciones a seguir ante la compafiia aseguradora, a través del corredor
de seguros, en caso de siniestros que afecten el patrimonio, los bienes propios y de
terceros bajo custodia del Senado de la Republica.

2. ALCANCE

Este instructivo inicia con los reportes de sinestros por perdida, hurto, hurto calificado o
dafio de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Senado de la Republica o de
terceros bajo custodia de la Entidad, y finaliza con el pago del bien indemnizado.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

« Bien mueble: es aguel recurso que puede ser transportado desde un lugar
a otro.

e Bien inmueble: son aquellos que forman parte del terreno y que por lo tanto no
se pueden mover sin destruirlos o deteriorarlos. Es decir, que tienen una
posicion fija y se mantienen siempre inmaviles en un mismo lugar.

« Bienes activos fijos: son bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
entidad que, para el caso de bienes muebles son devolutivos.

« Bienes de consumo: son bienes para el servicio continuo de la entidad que en
razon a su valor, duracién y uso no son devolutivos y son fungibles.

« Bienes susceptibles de reposicion: bienes devolutivos o de consumo,
propiedad del Senado o de terceros, que estén bajo el servicio y custodia de la
Entidad.

o Corredor de seguros: es la persona juridica que esta vinculada con la entidad
para asesorar en la contratacion, manejo y procesos de reclamacion del
programa de seguros que ampara los bienes e intereses patrimoniales de la
entidad.

e Hurto: un delito por medio del cual una o varias personas se apoderan de un
bien ajeno sin el uso de la violencia, intimidacion o fuerza. El delincuente o
delincuentes simplemente se aduefian del bien ajeno.

« Dafo: Perjuicio causado a una persona 0 cosa como consecuencia de un
evento determinado.



Riesgo: Denominase riesgo el suceso incierto que no depende exclusivamente
de la voluntad del tomador, del asegurado o del beneficiario, y cuya realizacion
da origen a la obligacion del asegurador.

Hurto Calificado: es un delito por medio del cual una o varias personas se
apoderan de un bien ajeno, por medio del cual, con el uso de la violencia,
intimidacion o la fuerza, pretenden apropiarse de un bien o patrimonio ajeno.
Salvamento: Elemento o conjunto de elementos que resulten afectados en el
siniestro, en menor o0 mayor grado, sin ser destruidos y por lo tanto deben ser
devueltos a la compafia aseguradoras que los indemnizo.

Siniestro: Es la realizacion del riesgo asegurado, derivado de un suceso incierto
gue produce la pérdida de bienes muebles, dafios a bienes muebles e inmuebles
o pérdidas de valores que afecte a la Entidad patrimonialmente.

4. RESPONSABLES

Jefe Division Bienes y Servicios: es responsable de realizar el reporte de
siniestros de dafios de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
entidad y de aquellos que siendo de terceros se encuentren bajo la custodia del
Senado de la Republica. Se debera contar con el informe administrativo o
técnico de aquel que en cabeza de la dependencia afectada identifique el
siniestro.

Supervisor del contrato ante la aseguradora: es responsable de iniciar el
trdmite de reclamaciones ante el corredor de seguros, vigilar, controlar, informar
y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos de seguros.

Jefe de planeacion y sistemas: es responsable de realizar el reporte de
siniestro de dafios de los equipos tecnoldgicos que son propiedad de la entidad
y que se encuentran bajo su cargo, para lo cual se emitird concepto técnico, asi
como frente a los siniestros por ataques cibernéticos.

5. CONDICIONES GENERALES

a.

Los Senadores y funcionarios de la entidad a los que se les asignen bienes
muebles para su uso y custodia, a través del procedimiento de verificacion fisica
de inventarios (BI-Pr01), seran responsables fiscales y deberan reportar los
siniestros por pérdida, dafio, hurto o hurto calificado.

En caso que la aseguradora, objete el siniestro y decida no indemnizar, se
evaluara si el responsable fiscal del bien debera restituirlo a la Entidad, a fin de
evitar posible detrimento patrimonial.

Todos los siniestros que se presenten y que afecten las pélizas contratadas por
el Senado de la Republica, deberan ser informados de manera inmediata a la
Direccion General Administrativa, quien, a su vez, considerara remitir al
supervisor del contrato de seguros, cuando el siniestro verse sobre bienes
muebles e inmuebles.

En el caso de pérdida, hurto o hurto calificado de un equipo de comunicacion, el
area que haga el reporte deberd hacer los tramites ante el operador y debera
informar al supervisor del contrato para que tome las acciones a que diera lugar.



Cuando por ocasion de dafo, hurto, hurto calificado o pérdida de un bien mueble
asignado, el responsable fiscal del bien debera dar aviso a las instancias o
autoridades pertinentes de la ocurrencia del siniestro, e informar a la Direccién
General Administrativa, quien remitird el informe y los soportes del siniestro al
supervisor del contrato para que, en ejercicio de sus responsabilidades, dé
tramite del hecho ante la aseguradora.

Todos los bienes dados en reposicion por la aseguradora deben ingresar a la
entidad dando aplicacion al Procedimiento para el Ingreso, Traslado y Salida de
Bienes (BI-Pr02), una vez ingresados deben ser confirmados a fin de actualizar
el inventario de la entidad.

Si el valor del dafio, fue indemnizado totalmente al Senado de la Republica, el
salvamento pasa a ser propiedad de la aseguradora.

En caso de pérdida, dafio, hurto o hurto calificado del bien, la aseguradora
realizara la respectiva reposicion.

El almacenista mantendra protegidos los elementos salvados del siniestro, hasta
la entrega de los mismos al corredor de seguros, quien le entregara los
elementos a la aseguradora.

Los bienes considerados como salvamento se guardaran en las bodegas del
almacén durante un periodo no mayor a tres meses contados a partir del ajuste
en el inventario a través del aplicativo. Si transcurrido éste tiempo la
Aseguradora no retira los salvamentos, la entidad emitird un oficio dirigido a la
aseguradora para informarle los inconvenientes que genera tenerlos bajo su
custodia.

El supervisor del contrato citara a reuniones cada vez que sea necesario con la
aseguradora y el corredor de seguros, a fin de hacer seguimiento al estado de
las reclamaciones presentadas por la entidad.

Para el cumplimiento de los amparos contratados en la péliza de seguros, el
responsable fiscal del bien, propiedad del Senado que, por motivos de trabajo en
casa, deba trasladar fuera de la Entidad equipos tecnoldgicos y elementos de
oficina, debera informar en comunicacion interna al supervisor de seguros la
salida de los mismos, identificando marca, placa y direccion donde queda
ubicado dicho bien.

. La Divisién de Planeacion y Sistemas emitirA concepto técnico para los casos de
dafos de equipos tecnoldgicos (a excepcidon de equipos celulares).

El trdmite de reclamacion ante la aseguradora debe ser revisado y avalado por
la Direccion General Administrativa.



6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Descripcion de la Actividad Responsables o Rol

IDENTIFICAR EL TIPO DE SINIESTRO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

Para realizar el reporte de los siniestros de bienes
muebles e inmuebles, se debe identificar si estos fueron
por:

1. Pérdida, hurto o hurto calificado de bienes
muebles.

2. Dafio en los bienes muebles e inmuebles.

Responsable fiscal del
bien

Nota 1. En los casos en que el siniestro haya sido por la
pérdida, hurto o hurto calificado de bienes muebles, se
deber& continuar con la actividad N° 2.

Nota 2. En los casos en que el siniestro haya sido por el
dafio en los bienes muebles e inmuebles, se debera
continuar con la actividad N° 4.

ELABORAR REPORTE DEL SINIESTRO POR
PERDIDA, HURTO O HURTO CALIFICADO DE
BIENES MUEBLES

Para los casos en que la pérdida, hurto o hurto

calificado sea de bienes muebles propiedad del Senado

y de bienes de terceros bajo custodia de la entidad, el

responsable fiscal de los mismos es quien debera

elaborar el reporte del siniestro, indicando modo, tiempo | Responsable fiscal del
y lugar de acuerdo a la ocurrencia de los hechos. bien

Cuando la pérdida, hurto o hurto calificado se trate de
vehiculos propiedad del Senado, se debera elaborar el
reporte adjuntando los documentos exigidos por la
aseguradora (denuncia ante autoridad competente,
copia del SOAT, revision tecno mecanica, fotocopia
tarjeta de propiedad, fotocopia de licencia de conduccién
y fotocopia de la cédula del conductor).

ENVIAR A LA DGA EL REPORTE DEL SINIESTRO
POR PERDIDA, HURTO O HURTO CALIFICADO DE

BIENES MUEBLES .
Responsable fiscal del

Enviar comunicacion interna, reportando el siniestro bien
(perdida, hurto o hurto calificado de bienes muebles) a la
Direccidn General Administrativa con sus respectivos
soportes.

Jefe Divisién Bienes y
Servicios

Continuar con la actividad N° 6.

Registros

Denuncia ante
autoridad
competente de la
pérdida, hurto o
hurto calificado
del bien

o

Informe técnico o
administrativo del
darfio

BI-Frl6
Formato reporte
de siniestro de
bienes muebles
e inmuebles.

Denuncia emitida
por la autoridad
pertinente

Documentos
soporte

Comunicacioén
interna

BI-Frl16 Formato
reporte de
siniestro de

bienes muebles e
inmuebles.

Documentos
soporte.
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No.

Descripcion de la Actividad

ELABORAR REPORTE DEL SINIESTRO POR DANOS
EN LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Para los casos en que los dafios sean de los bienes
muebles propiedad del Senado o de los bienes muebles
propiedad de terceros bajo custodia de la entidad, el
responsable fiscal de los mismos es quien debera
elaborar el reporte del siniestro, indicando modo, tiempo
y lugar de acuerdo a la ocurrencia de los hechos.

Para los casos en que los dafios sean en los bienes
inmuebles propiedad del Senado o de terceros bajos
custodia de la entidad, el jefe de la Division de Bienes y
Servicios es quien deberd elaborar el reporte del
siniestro, indicando modo, tiempo y lugar de acuerdo a
la ocurrencia de los hechos, previo informe técnico
revisado por el ingeniero o0 arquitecto segun
corresponda.

Nota 1. Cuando el dafio se trate de vehiculos propiedad
del Senado, se debera elaborar el reporte adjuntando
los documentos exigidos por la aseguradora (copia del
SOAT, croquis, informe de autoridad competente,
fotocopia tarjeta de propiedad, fotocopia de licencia de
conduccion y fotocopia de la cédula del conductor).

Nota 2.Para los casos de dafios de equipos
tecnolégicos (a excepcidon de equipos celulares), el
concepto técnico debera ser avalado por la Division de
Planeacién y Sistemas.

ENVIAR A LA DGA EL REPORTE DEL SINIESTRO
POR DANOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Enviar comunicacion interna, reportando el siniestro
(dafios en bienes muebles o inmuebles) a la Direccién
General Administrativa con sus respectivos soportes.

Responsables o Rol

Responsable fiscal del

bien

Jefe Divisién Bienes y
Servicios

Responsable fiscal del

bien

Jefe Division de
Bienes y Servicios

Registros

BI-Fr16 Formato

reporte de
siniestro de

bienes muebles e

inmuebles.

Documentos
soporte (Informe
técnico del dafio,

oficio dirigido a
DGA).

Comunicacioén
interna.

BI-Fr16 Formato
reporte de
siniestro de

bienes muebles e

inmuebles.

Documentos
soporte.
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No.

Descripcion de la Actividad

RECEPCIONAR EL SINIESTRO Y AUTORIZAR LA
RECLAMACION

La DGA recepcionar4 el siniestro y autorizara al
supervisor del contrato de seguros, para que, en
ejercicio de las funciones asignadas, inicie el tramite de
la reclamacion a través del corredor de seguros; se
debera adjuntar el formato reporte de siniestro de bienes
muebles e inmuebles y los soportes que acrediten el
hecho.

TRAMITAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA
RECLAMACION ANTE EL CORREDOR DE SEGUROS

El supervisor del contrato iniciara el tramite de
reclamacion ante el corredor de seguros, adjuntando los
documentos remitidos por la Direccion General
Administrativa, y realizara el respectivo seguimiento a la
reclamacion.

RECEPCIONAR DECISION DE LA ASEGURADORA
FRENTE A LA RECLAMACION

Después del andlisis realizado por la aseguradora frente
a la reclamacion, el supervisor recepciona la decision de
la aseguradora con soporte de liquidacion o autorizacion
del tramite.

Nota 1: Cuando la decision de la aseguradora es objetar
el siniestro y decide no indemnizar, se continda con la
actividad N° 9.

Nota 2: Cuando la decision es de indemnizar, se finaliza
el tramite solicitando a la Seccion de Suministros realizar
el ingreso de los bienes al inventario de la entidad en la
modalidad de indemnizacion acorde al procedimiento
para el ingreso, traslado y salida de bienes (BI-Pr02), a
excepcion de indemnizaciones de obra civil.

Responsables o Rol Registros

Comunicacion
interna.

Direccion General | 2-Fr16 Fordmato
Administrativa reporte de
siniestro de

bienes muebles e
inmuebles.

Documentos
soporte.

Comunicacion
externa.

Supervisor del contrato
de seguros.

Documentos
soporte

Soporte de
liquidacién o
autorizacion

Comunicacién

. interna
Supervisor del contrato

de seguros.
Bl-Frl4 Formato

para el ingreso
de bienes de
€consumo o
activos e

intangibles

Jefe Seccion de
Suministros

Factura del bien
indemnizado
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No. Descripcién de la Actividad Responsables o Rol Registros

INFORMAR LA DECISION DE NO INDEMNIZAR

Una vez informado de la objecion de la aseguradora
frente a la reclamacion, el supervisor del contrato
remitira oficio dirigido a la DGA adjuntando la
justificacion emitida por la aseguradora respecto de la

o . . i Supervisor del contrato
reclamacién no indemnizada;

de seguros. L
Comunicacion

En iguales condiciones, la DGA debera informar al . L Interna.
. ; o . ) Direccién General

responsable fiscal del bien la decisiéon de no indemnizar, L .

N ) P L, Administrativa

finalizando asi, el tramite de reclamacién ante la

aseguradora.

Nota: En el caso de dafio en los bienes, se procedera a
revisar el procedimiento para la baja de bienes muebles
(BI-Pro8).

7. PUNTOS DE CONTROL

1. Verificar el diligenciamiento del formato reporte de siniestros de bienes muebles
e inmuebles BI-Frl6. Actividad 2

2. Realizar seguimiento a las reclamaciones presentadas ante el corredor de
seguros. Actividad No.7

3. Verificar el diligenciamiento del formato BI-Frl4 Formato para el ingreso de
bienes de consumo o activos e intangibles. Actividad No.8

8. BASE LEGAL

1. Ley 1328 de 2009 “Por la cual se dictan normas en materia financiera, de
seguros, del mercado de valores y otras disposiciones”

2. Ley 795 de 2003 “Por la cual se ajustan algunas normas del Estatuto Organico
del Sistema Financiero y se dictan otras disposiciones”

3. Decreto 663 de 1993 “Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del
Sistema Financiero y se modifica su titulacion y numeracion.”

4. Ley 45 de 1990 “Por la cual se dictan normas en materia de intermediacion, se
regula la actividad aseguradora, se conceden unas facultades y se dictan otras
disposiciones”

5. Constitucion politica de Colombia.

6. Ley 42 de 1993, articulo 107: “Los dérganos de control fiscal verificaran que los
bienes del estado estén debidamente amparados por una pdliza de seguros o un
fondo especial creado para tal fin, pudiendo establecer responsabilidad fiscal a
los tomadores cuando las circunstancias lo ameriten”.

7. LEY 610 DE 2000: Art. 2: “GESTION FISCAL. Para los efectos de la presente
ley, se entiende por gestion fiscal el conjunto de actividades economicas,
juridicas y tecnoldgicas, que realizan los servidores publicos y las personas de
derecho privado que manejen o administren recursos o fondos publicos,



tendientes a la adecuada y correcta adquisicién, planeacion, conservacion,
administracion, custodia, explotacion, enajenacién, consumo, adjudicacion,
gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, asi como a larecaudacion,
manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales del
Estado, con sujecion a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia,
equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracion de los
costos ambientales”.

9. ANEXOS

¢ Anexo A: Flujograma reporte de siniestros de bienes muebles e inmuebles.

10. FORMATOS

o« BI-Fr16 Formato reporte de siniestro de bienes muebles e inmuebles.
e BI-Fr14 Formato para el ingreso de bienes de consumo 0 activos e intangibles

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

« BI-Pr02 Procedimiento para el Ingreso, entrega v traslado de bienes
« BI-Pr08 Procedimiento para la baja de bienes muebles.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
e Ver.001// Rev. 1// FV. 15 de diciembre de 2023
Cambios:
Se crea el procediimiento siguiendo los lineamientos del Instructivo GC-It 001Instructivo
Elaboracion o modificacién de documentos del SGC en el item 4.6.2 Elaboracion de
procedimientos.
Justificacion: Se realiza eliminacion del instructivo BI-It003 y se crea un procedimiento

Responsable: Diego Fernando Ramos Araujo

Fecha: 2024-01-12
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